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Kilavuz Icerigi

1. Bilgilendirme
2. Sinif Yonetimi-Simdi toplanti Yap
3. Sinif Yonetimi-Toplanti planla
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O Microsoft Office 365 ve buna bagli uygulamalar ile Teams uygulamasi Universitemiz
personel ve 6grencileri tarafindan Aralik 2020 tarihinden bu yana kurumsal olarak
kullanilabilmektedir.

Microsoft Office 365 ve Teams kullanimina iliskin hazirlanan kilavuzlara Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi sayfasindan erisebilirsiniz.

https://uzem.afsu.edu.tr/
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 Teams Uzerinden yapilacak canli dersler hemen yada ileri bir tarihe
planlanarak baslatilabilir.

e Her iki sekilde de eger ayarlama yapilmazsa siniftaki herkes,
dizenleyici modunda toplantiya katilir!!!

* Duzenleyici olan herkes diger katilimcilarin sesini kapatip acabilir,
ekran paylasimi yapabilir, toplantiyi kaydedebilir.

Bu sorunu 6nlemek amaciyla bazi ayarlar yapilmalidir.
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Sinifin Yonetimi-Simdi Toplanti Yap

©Eip O ToplantiYapin e Simdi Toplanti Yap secenegi secildiginde canli
toplanti baslatilabilir
Toplanti planla * Bu durumda siniftaki herkes, duzenleyici

modunda toplantiya katilir!!!

Bu sorunu dnlemek amaciyla bazi ayarlar yapilmalidir.
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Katihmailan goster

Katilimallar

Ad yazin

= Toplantiya katilanlardan bazilarini
duzenleyici modundan katilimci
moduna almak istenirse;

B oplon ) e Katilimcilari géster diigmesini tiklayiniz
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z * Acilan listede ismin sagindaki li¢ nokta
! tiklayiniz
4% Katiimanin sesini kapat e KatIlImCI yap dljgume.Sini tlklaylnlz

&2 Sabitle

[8] One ckar

#4 Katiima yap

Toplantiya katilan sayisi fazla ise farkli bir yontemle
ayarlama yapilabilir .

< Toplantidan kaldir
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* Toplantiya katilanlarin tamamini
katilimci moduna almak isterseniz

Katihmailan goster

Katihmailar v X * Katilmcilari géster diigmesini tiklayiniz

* Sagda acilan mentide en sagdaki lic nokta
diigmesini tiklayiniz

* [zinleri Yénetme Seciniz

Ady v Izinleri ynetme

L Katihma listesini indir
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Sinifin Yonetimi-Simdi Toplanti Yap

l https://teams.microsoft.com/meetingOptions?language=tr-tratenantld=dasfc107-2de1-436a-a756-dd42714c58a9&0r... 3%
T * Yanda goriildiigi gibi bir web
sayfasi acilacaktir
enerall kanalindald topland * Bu sayfada oturum agmaniz
istenebilir

Toplanti secenekleri

* Sayfada Kimler Sunabilir acili

Arayanlarin lobiyi atlamasina her zaman izin ver Hayir (@l liSteSin den iStEdiguin iz §ekilde
Arayanlar katildiginda veya aynldiginda duyur Evet () ayarlam a yapabilirsin iz
Herkes

Kurulusumdaki kisiler
Belirli kisiler

Yalnizca ben

Yalnizca Ben sectiginizde sizin disinizdaki kullanicilar, ses acip kapama
toplantiyi kaydetme ekran paylasimi islemleri yapamayacaktir.
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Sinifin Yonetimi-Toplanti Planlama

@ Ekip s Toplanti Yapin =~

=34 Simdi toplanti yap

* Toplanti Planla secenegi secilir

I — I e Acilan sayfada alanlara gerekli veriler girilerek
gonder digmesine basilir ve ileri zamanli
~ toplanti planlanir
Planlanan toplantilarda da katilanlarin yetkilerini
dizenlemek icin ayarlama yapmak
m gerekmektedir
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Sinifin Yonetimi-Toplanti Planlama

.z 19:59
Toplant planlandi

ﬂ BIM3001
T Ekim 2020 Carsamba ve 20:00

¢« Yanitla -
:= Toplant: bilgilerini gér

* Toplanti saginda bulunan Gg¢ nokta dugmesi
tiklaniginda Toplanti Bilgileri Goriliir

BIM3001 Sohbet Aynntlar Zamanlama Yardimaisi ° Agl Ia r Sayfada Topla ntl
X Toplantiy: iptal et Toplanti secenekleri Sege n e k I e ri tl kl a n I r' B u
PN oo durumda bir web sayfasi
acilacaktir.
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Sinifin Yonetimi-Toplanti Planlama

5

https://teams.microsoft.com/meetingOptions?language=tr-tr&tenantld=da8fc107-2de1-436a-5756-dd42714c58a9 &0r ...
T * Web sayfasi acildiginda
oturum acmaniz istenebilir
e Rk foplang * Sayfada Kimler Sunabilir acilir
listesinden istediginiz sekilde
ayarlama yapabilirsiniz

Toplanti secenekleri

Lobide beklemeyecek kisiler kimler? Kurulusumdaki kisiler o

Arayanlarin lobiyi atlamasina her zaman izin ver Hayir [’@l

Arayanlar katildiginda veya aynldiginda duyur Evet ()

Kimler sunabilir? Herkes ~
Herkes

Kurulusumdaki kisiler

Belirli kisiler

Yalnizca ben

Yalnizca Ben sectiginizde sizin disinizdaki kullanicilar, ses acip kapama
toplantiyi kaydetme ekran paylasimi islemleri yapamayacaktir.
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Dosya Yetkileri

< Tum ekipler gl Genel Génderil\mfNot Defteri  Odevler Notlar —+

BI

Bilgi islem
Bilgi islem sinifina hos geldiniz

Genel . R . .
Baslamak istediginiz yeri segin

» &

Sinif Malzemelerini Karsiya Yiikle Yardim ve egitim bulun

* Dosya Sekmesi Ortak
Kullanim Alanidir

* Ekipteki herkes dosyayi
silebilir gincelleyebilir
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Dosya Yetkileri

Bl Genel Gonderilg Dosyalar Sinff Not Defteri  Odevler Notlar

e Sinif Malzemeleri ise
sadece yoOneticisine

3 fsitte @ Baglantiyi kopyala 4 indir -+ Bulutde

D v pegigime Degistiren aittir

. * Bu alana sadece
yOnetici dosya
yukleyebilir.

* Bu alandaki dosyalari
ekip Uyeleri sadece
indirebilir.
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1. Web UGizerinden ; https://teams.Microsoft.com adresinden
2. Windows masaustu uygulamasi ile
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-365/microsoft-

teams/download-app
3. Android uygulamasi ile Google Play Store'dan indirin.

4. 10S uygulamasi ile IOS App Store dan indirin
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https://teams.microsoft.com/
https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://aka.ms/androidteams
https://aka.ms/iosteams

* Ayni anda 250 katilimciyla toplanti diizenleyebilirsiniz

e Toplantilar sirasinda masaustinuzu, uygulamalarinizi veya beyaz
tahtanizi paylasabilirsiniz

* Toplantilar kaydedip, herhangi bir dosya paylasim sistemine
(Onedrive,GoogleDrive vb) ylkleyip paylasabilirsiniz.

* Toplantilarda Windows, MacQOS, Android ve iOS cihazlardan ortak
calisabilirsiniz
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